T.C.
SAGLIK BAKANLIGI
Tiurkiye Kamu Hastaneleri Kurumu




DOSYALAMA ISLEMLERI
VE SAKLAMA SURELI
STANDART DOSYA PLANI




Kurumlarda Bilgi- Belge Akis Semasi

4 - @ - Bs




MEVZUAT
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EBYS konulu Basbakanlik Genelgesi, 2008/16 (TS13298)

Devlet Teskilat1 Veri Tabani Konulu Basbakanlik Genelgesi, 2011/1




STANDART DOSYA PLANI NEDIR?

Dosya, ayni konuyu ihtiva eden yazilar grubudur.

Dosya Plani, kurum ve kuruluslarin is ve islemleri
sonucunda tesekkiil eden belgelerin, sistemli bir sekilde

dosyalanmasini saglamak tizere Onceden hazirlanmis konu
ve konu numaralar1 envanteridir.




Ornek: Tiirkiye Kamu Hastaneleri Kurumu

Haberlesme Kodu

Say1 : B.10.1.TKH.0.73.00.00 -010.01 11225

Haberlesme kodu - Dosya Kodu-  Kayit no

Not:

-Her bir alan icerisinde “.” isareti, alanlar arasinda 1se
“-?isareti kullanilacaktir.

-Genel evrak biriminden say: verilmesi durumunda araya
egik ¢izgi (/) isareti konulur.




Turkiye Kamu Hastaneler1 Kurumu
Haberlesme Kodlar1 Ornekleri

B.10.1.TKH.0.60.00.00 - Denetim Hizmetleri D.Bsk.

B.10.1.TKH.0.61.00.00 - Hukuk Misavirligi

B.10.1.TKH.0.73.00.00 - Idari ve Mali Isler D.Bsk

B.10.1.TKH.0.02.00.00 - Kurum Baskan Yardimciliklar

B.10.1.TKH.4.51.00.00 — Nigde Kamu Hastane Birligi
Gn.Sk.

B.10.1.TKH.0.01.00.00 - Ozel Kalem Birimi




Ornek: Dosya Kodu Nasil Verilir?

B.10.1.TKH.0.73.00.00 -805.01/ Belge Y Onetimi
B.10.1.TKH.0.60.00.00 -663.03/ Genel Denetim
B.10.1.TKH.0.60.00.00 -667.02/ Su¢ Duyurulari

B.10.1.TKH.0.60.00.00 -903.15/Kimlik ve Giris Kart
[slemleri




Resmi Yazismalarda say1 bollimiinde
bulunmasi gereken unsurlar:

\

\

e Dosya Kodu :Yazmmin konusunu, hangi dosyay1
ilgilendirdigini ve nerede dosyalanacagini ifade eder.

o Kayit No :Evraktan aldig: tarih /say1y1 ifade eder.




STANDART DOSYA PLANININ YAPISI
y HAZIRLANMASI
>

= Bu dosya plani, 2002 tarihinde Devlet Arsivleri Genel
Miidirliigii koordinesinde bagslatilan “Standart Dosya
Plan1” projesinin sonucu olup, planda;

= 000-099 ve 600-999 rakamlar1 I1le numaralandirilan
alanlar DAGM

= 100-599 rakamlar: ile numaralandirilan alanlar ise, ana
hizmet Dbirimlerinin goériis ve Onerileri dogrultusunda
kurum ve kuruluslarin “Standart Dosya Plan1”
hazirlamakla gorevli birimleri tarafindan,




= Her birimde var olmasi1 muhtemel dosyalar (mevzuat,
faaliyet raporlari, istatistikler vb.) icin 000-099 sayisal

aralig1 kullanilmastir




Boyle bir boliinme ile, ayn1 konuya ait belgelerin ayn1 “ad”

ve “numara” ile acgilacak dosyalarda toplanmasi
amaclanmis, bodylece kurum ici hizmet birimlerinde
birliktelik  saglamanin  yaminda tiim kurum ve
kuruluslarda da birliktelik saglanmasi1 hedeflenmistir.




STANDART DOSYA PLANININ YAPISI

Planda, ana hizmet birimi veya faaliyeti adi1 altinda ana
konular; ana konuyla ilgili tali konular ve tali konularla
Ilgili daha alt konular birbirleri ile olan ilgileri dikkate
alinarak, hiyerarsik Dbir biitiinlik icerisinde bir araya
getirilmis ve numaralandirilmistir.  Yardimer  hizmet,
danisma ve denetim birimlerinde de bu yapir korunmus,
ancak konular birim adi yerine faaliyetin adi altinda

siralanmagtir.




STANDART DOSYA PLANININ YAPISI

GENEL KONULAR 000-099
ANA KONULAR 100-599
ARASTIRMA PLANLAMA ISLERI 600-619
BASIN VE HALKLAILISKILER 620-639
HUKUK ISLERI 640-659
TEFTiS/ DENETIMISLERI 660-679
BILGI ISLEM ISLERI 700-719
DIS ILISKILER VE AB ISLERI 720-749
EMLAK VE YAPIM iSLERI 750-769
EGITIMISLERI 770-789
IDARI VE SOSYAL ISLER 800-819
TANITIM VE YAYIN ISLERI 820-839
MALIISLER 840-869
OZEL KALEM VE PROTOKOL ISLERI 870-889
PERSONEL iSLERI 900-929
SATINALMA VE SATISISLERI 930-949
TOPYEKUN SAVUNMA SiViL HIZMETLERI 950-969




GENEL ISLER
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000 Genel
= 010 Mevzuat Isleri
01 Kanunlar
02 Tazukler
03 Yonetmelikler
04 Yonergeler
05 Tebligler
06 Genelgeler
01 I¢c Genelgeler
02 Dis Genelgeler
07 Talimatlar, Duyurular, Sirkulerler
01 Talimatlar
02 Duyurular
03 Sirkulerler
08 Rehber, Kilavuz
09 Standartlar

99 Diger
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660 Teftis/Denetim Isleri(Genel)
661 Plan ve Programlart
01 Yillik
02 Donemsel
99 Diger
662 Gorev Emirleri




AMAC

\\ Kamu kurum ve kuruluslarindaki belgelerin iiretilmesi,
dosyalanmasi ve depolanmasi, ihtiya¢ halinde erisimi ve
kullanilmasi, saklanmasina 1ihtiya¢ duyulmayanlarin
tasfiyesi, 1slemlerini etkin bir sekilde
gergeklestirebilmektir.

e Etkili bir yonetim icin duyulan bilginin zamaninda
temini i¢in,
e Toplumun bilgi edinme hakki dogrultusunda talep

edebilecegi her tiirlii bilgi ve belgeye aninda erisimi ve
paylasiminmi kolaylastirmak,

e Bilginin kayitli bulundugu ortamlarmm tesekkiili
safhasinda disiplin altina alinmasi




SAGLAYACAGI FAYDALAR

- Kurum i¢inde birlikteligin saglanmasi

- Bunun tiim kurum ve kuruluslara yayginlastirilmasi,

tilke capinda etkili ve verimli bir haberlesme sisteminin

kurulmasi




Kisaca;
1- Birim, kurum i¢i ve diger kamu kurumlari ile birliktelik
saglanir.

2- Belgeler ilk olusumu asamasinda tanimlanir ve
siniflandirilir.

3- Dokiiman Ve belge yonetimi kolaylasr.
4- Belgelerin saklama siireleri tespit edilebilir.

5- Arsiv islemler1 kolaylasir.




Yazisma kodlarinda kullanilamayacak ifadeler

Gelen yazilar, Giden yazilar,

..... birimi ile yapilan yazismalar, ....kurumu ile yapilan
yazismalar,

Muhtelif yazismalar, miiteferrik,

Kurum i¢i / Kurum dis1 yazismalar,
Genel yazismalar

vb. ifadeler kodlamada kullanilamayacaktir.




Standart Dosya Planina genel bir bakis:



Dosya Planı_2010_ayrıstırılmıs.xls

Hazirlanmasi ve Yonetilmesi

Standart Dosya Planinin etkin bir sekilde isletilebilmesi
icin tek bir merkezden yonetilmesi gerekmektedir.

Ortak konulara iliskin (000-099, 600-999) basliklarin
hazirlanmas1 ve revize edilmesi Devlet Arsivleri Genel

Miidirligii,

Kurumsal konulara iliskin (100-599) ise kurumlarca
yurutiilecektir.




STANDART DOSYA PLANI

Planda ana konular i¢in 000 sayisal, birinci, ikinci ve
liclincii alt konular i¢in 00 sayisal karakter kullanilmastir.

Ornegin;
660 Proje Isleri
01 Arastirma Projeleri

02 Arastirma/Gelistirme Projeleri
01  Basvururlar ve Proje Onerileri
02 Degerlendirme ve Onay
03  Izleme Ve Raporlandirma
04  Degisiklikler ve Tadilatlar
05 Odemeler ve Mali Incelemeler
06 Tescil/Patent/Fikri Miilkiyet Islemleri




STANDART DOSYA PLANI

Bu yapilanma, yi1l icerisinde herhangi bir faaliyet ile ilgili
az sayida belge tesekkiil etmesi durumunda ana konu adi
altinda dosya ac¢ilmasmi ve belgelerin bu dosyada
toplanmasini; faaliyetle ilgili yogun belge tesekkiil etmesi
halinde ise, ana konu altinda siralanmis alt konu basliklari

kullanilmak suretiyle dosya acilmasini hedeflemektedir.




Ornek:A Biriminin farkli konulardaki yazismalari
(A birimi 5 ayr1 konuda yazisma yapmaistir.
Bunlardan birisi kurumsal alan digerleri ortak alandir)

622.01

903.07.01 774.01.01

110.07.03 045.01




Farkli birimlerin aynmi1 konudaki yazismalari

(Bes ayr1 birim ayni1 konuda yazisma yapmastir. )

010.01 ‘ |
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KLASOR SIRT ETIKETI

KURUM ADI

BiRiM ADI

KLASOR/DOSYA NO

KONU ADI

OZEL NO

YIL




KLASOR SIRT ETIKETI
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KURUM ADI

BiRiM ADI

KLASOR/DOSYA NO

KONU ADI

OZEL NO

YIL




TURKIYE
KAMU
HASTANELERI
KURUMU

TKH.0.73

000-099

GENEL

000-099 arasindaki konularda
yazismalar az oldugu
takdirde birimler inisiyatif
kullanarak genel klasérleme
yapabilirler.  Bu  konular
arasinda ayr1  klasorlemek
Istedikleri konular1 aradan
cekip ayr1  Dbir klasorde

degerlendirebilirler.




TURKIYE
KAMU HASTANELERI
KURUMU

TKH.0.73

TURKIYE
KAMU HASTANELERI
KURUMU

600-999

TKH.0.73

605

ARASTIRMA




TURKIYE
KAMU HASTANELERI
KURUMU

TKH.0.73

TURKIYE
KAMU HASTANELERI
KURUMU

800-819

TKH.0.73

IDARI
ISLER

840-869

MALI iISLER




TURKIYE
KAMU HASTANELERI
KURUMU

TURKIYE
KAMU HASTANELERI
KURUMU

TKH.0.73

TKH.0.73

900

903

PERSONEL
ISLERI

HAYRULLAH
YOSUN

C-356

2012




TURKIYE
KAMU HASTANELERI
KURUMU

TKH.0.73

TURKIYE
KAMU HASTANELERI
KURUMU

903.05

TKH.0.73

PERSONEL
IZINLERI

903.05.01

YILLIK
IZINLER




TURKIYE
KAMU HASTANELERI
KURUMU

TURKIYE
KAMU HASTANELERI
KURUMU

TKH.0.73

TKH.0.73

770

774

EGITIiM
ISLERI

EGITIMLER
KURSLAR




TURKIYE
KAMU HASTANELERI
KURUMU

TKH.0.73

TURKIYE
KAMU HASTANELERI
KURUMU

774.06

TKH.0.73

ADAY MEMUR
EGITIMLERI

774.06.07

ADAY MEMUR
SINAVLAR




TURKIYE
KAMU HASTANELERI
KURUMU

TURKIYE
KAMU HASTANELERI
KURUMU

TKH.0.73

TKH.0.73

042

042

ISTATISTIKLER

AFYON ILi
ISTATISTIK

Karsiyaka Mah.

HAZIRAN-2011

HAZIRAN-2011




TURKIYE
KAMU HASTANELERI
KURUMU

TURKIYE
KAMU HASTANELERI
KURUMU

TKH.0.73

TKH.0.73

042

ISTATISTIKLERI

KURUMLAR

A-L

2012




TURKIYE
KAMU HASTANELERI
KURUMU

TKH.0.73

TURKIYE
KAMU HASTANELERI
KURUMU

622

TKH.0.73

TALEP SIKAYET
GORUSLER

622.03

BiLGI VE BELGE
TALEPLERI

01-01-2011/ 31-06-2011

2008-2011




TURKIYE
KAMU HASTANELERI
KURUMU

TKH.0.73

TURKIYE
KAMU HASTANELERI
KURUMU

640

TKH.0.73

HUKUK
ISLERI

641.03.01

DAVASI

2008/1254




TURKIYE
KAMU HASTANELERI
KURUMU

TKH.0.73

TURKIYE
KAMU HASTANELERI
KURUMU

645

TKH.0.73

TEBLIGATLAR

645

TEBLIGATLAR




e Yogunlugu az olan farkh dosyalar bir dosyada toplanabilir.
Her dosya grubu ayracla ayrilmahdir.

AZ SAYIDA KAYDIN TEK DOSYADA (KLASOR) TOPLANMASI
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936-Gayrimenkul Alimi
937-Sarf Malzemesi Al.
937.06-Giyecek Alimi
938-Hizmet Alimlan

Demirbas Alimlar:

935-938
ALIMLAR

Gayrimenkul Alimlar:

Sarf Malzemesi Alimlar1
Giyecek Alimi

Hizmet Alimlar:




DOSYALAMA ISLEMLERINDE
UYULACAK KURALLAR

Ayn1 konuya ait belgelerin cografik, alfabetik veya
kronolojik aymrmminin  gerektirdigi durumlarda, dosya
planinda herhangi bir istisna getirilmemis ise, konu numarasi

kullanilmak kaydiyla ayr1 dosyalar agilabilecektir.




DOSYALAMA ISLEMLERINDE

\ UYULACAK KURALLAR
>

= Ornek-1: Illere gore ayr1 dosya acilmas: gerektiginde;

= 622.01/06: Vatandaslarin Talep ve Sikayetleri (Ankara)

= 622.01/03: Vatandaslarin Talep ve Sikayetleri (Afyon)




AYNI KONU iLi iLGiLi BELGELERIN COGRAFIiK DOSYA TASNIiF SISTEMINDEN
FAYDALANILARAK DOSYALANMASI
622.01/01 622.01/02 622.01/03 622.01/04 622.01/05
g ADANA 0 ADIYAMAN (g ATYONKARAIBAR o AGRI 0 AMASYA
g @ Q @ @)
TURKIYE
KAMU )
HRURUMD Vatandas Talep ve
TKH.073 Sikayetleri
Adana
040.02

Adiyaman
Afyonkarahisar

Agn

A

Amasva




DOSYALAMA ISLEMLERINDE
UYULACAK KURALLAR

Seri numaras1 alan (dava dosyalari, muhtelif kararlar vb.)
belgelere erisimi daha da etkinlestirebilmek amaciyla “[ ]”
kullanilarak, belgenin seri numarasi dosya numarasina
eklenecektir.

Ornek-2: Kararlar icin;
050.02.02 [ 54/351]: 54/351 sayil1 Yonetim Kurulu Karari
934.02 [35]: 35 numaral1 Satin alma Komisyon Karari
Ornek-3: Dava dosyalari icin;
641.02 [ 2004/13]: 2004/13 say1l1 idari dava dosyasi
641.03 [ 2003/115]: 2003/115 say1l1 icra dava dosyasi




DOSYALAMA ISLEMLERINDE
UYULACAK KURALLAR

Yazinin dosya numarasi, yaziy1 hazirlayan tarafindan dosya
plan1 dogrultusunda Dbelirlenerek, yaziya yansitilacak ve
islemi biten yazilar bu dosya numarasi dikkate alinarak

dosyalanacaktir.




DOSYALAMA ISLEMLERINDE
UYULACAK KURALLAR

Bir yaziya birden fazla dosya numaras: verilebilecegi
durumlarda, konuya en yakin numara, yazinin dosya

numarasi olacaktir.




DOSYALAMA ISLEMLERINDE
UYULACAK KURALLAR

Kurumdaki hizmet birimlerinde birliktelik saglamak
amaciyla ayn1 konuyu ihtiva eden yazilar, ayni dosya
numarasi Ile acgilacak dosyalarda toplanacaktir. Birimler

ayn1 konudakil yazilar i¢in farkli dosya numaralari

kullanmayacaklardir




DOSYALAMA ISLEMLERINDE
UYULACAK KURALLAR

Kurum ve kuruluslar, dosya planindan sorumlu bir birim

belirleyeceklerdir.




DOSYA NE ZAMAN ACILIR

Dosya, 0 dosya numarasimi tasiyan bir yazi gonderildigi

veya geldigi zaman acilacaktir.




DOSYALAMA ISLEMLERINDE
UYULACAK KURALLAR

Bir islemle Ilgili yazilar, islem sonuclandirilincaya kadar
“islemdeki  yazilar” adi1 altinda acilacak dosyada
biriktirilmeli; islemin tamamlanmasi halinde ise, ilgileri ile

bir araya getirilerek, asil dosyasina konulmalidr.




DOSYALAMA ISLEMLERINDE
UYULACAK KURALLAR

Yazilar, ekleri ile beraber dosyalanmalidir. Yazilarin ekleri
kabarik ise, ekler yazilarindan ayrilarak, ayr1 dosyalarda;
miiteselsil sira numarasi verilmek suretiyle
dosyalanmalidir. Bu gibi uygulamalarda, yazilardan eklere,

eklerinden yazilara gonderme yapilmalidir.




DOSYALAMA ISLEMLERINDE
UYULACAK KURALLAR

Acilacak dosya iizerinde, dosyay1 tanimlayan “Kurum adi
veya rumuzu”’, “Birim adi veya rumuzu”’, ‘“Dosya
numaras1”, “Konu adi” ve “yili” gibi unsurlar mutlaka
yazilmalidir (Ek-3). Dosya iizerinde bulunmasi gereken
unsurlarin tatbikinde kurum i¢inde birliktelik saglanmasi
amaciyla, dosyalama hizmetlerinden sorumlu birimler

gerekli girisimlerde bulunacaktir.




DOSYA PLANINDA YAPILACAK
DEGISIKLIKLER

\

>

= Dosya planinda, yeni konularin ac¢ilmasi, mevcut olanlarin
kaldirilmas1  ya da diizeltilmesi gerektigi  durumlarda,
diizenlenmesi gereken alan;

= Anahizmet birimlerinin  numaralandirildigr  100-599 sayisal
araliginda ise, dosya planindan sorumlu birim haberdar edilerek,
bu birimlerce,

= Yardimci  hizmet, damisma ve denetim  birimlerinin
numaralandirildigi 000-099 ile 600-999 sayisal araliginda Ise,
kurum veya kuruluslarin dosya planlarindan sorumlu birimlerin
Devlet Arsivleri Genel Miidirliigii’nii haberdar etmesi iizerine
bu Genel Midirlik¢ce, uygun goriilen  diizeltmeler
yapilabilecektir.




DOSYALAMA ISLEMLERINDE
UYULACAK KURALLAR

Dosya planinda “Diger” adi ile ifade edilen dosya
numaralart kullanilarak acilan dosyalar yil sonunda
birimlerince incelenerek, yogun yazisma sebebiyle plana

eklenmesi zorunlu goriilen konular belirlenecektir.




DOSYA PLANINDA YAPILACAK
DEGISIKLIKLER

\

\

= Dosya planlar1 icin Ongoriilen degisiklikler yi1l sonunda

yapilacaktir.

= Devlet Arsivleri Genel Midiirliigli tarafindan hazirlanarak,
ortak kullanima sunulan “Ortak Alanlar”
www.basbakanlik.gov.tr ve www.devletarsivleri.gov.tr web
adreslerinde de istifadeye sunulacak olup, bu alanlarla ilgili
diizeltmeler aninda uygulayicilar  tarafindan  takip

edilebilecektir.




TURKIYE KAMU HASTANELERI KURUMU

oDESTEK HIZMETLERI BASKAN YARDIMCILIGI

IDARI iSLER DAIRE BASKANLIGI

Hazirlayan
Hiuilya AHISHA
(Birim Sorumlusu)

Muhammed UNLULER
Daire Baskani




